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1. Cédigo
MANUAL DE FUNQIONES ADCBBA PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO . SECRETARIA DE ASESORIA LEGAL

3.D_EF'ENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ASESORIA LEGAL

DEPENDE

iI.INOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

5. NIVEL JERARQUICO - OPERATIVO

[6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar las aclividades de los asesores legales a través de la organizacion, recepcién, despacho y archivo
de documenlos; elaboracion de nolas e informes, atencidn al plblico, con calidad, calidez y eficiencia,
gplicando para ello procedimiento de técnicas secretariales y de relaciones humanas,

10.
1.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Recepcionar y efectuar llamadas locales, nacionales y celulares para la Jefatura del
Departamento de Accesoria Legal

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir las documenlos gue ingresan y los que genera la
Oficlna de Asesoria Legal.

Organizar y mantener actualizado el archivo de registro documentario de |la Cficina de acuerdo a
normas técnicas de seguridad.

Solicitar, tramitar, recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o Gliles de oficina asignados
a la oficina.

Realizar redaccién en general de correspondencia, listados y formularios para envié de
contratos a la Contraloria Departamental de la Republica.

Elaborar informes, actas, resoluciones, renovacién de contratos, resoluciones de ampliacion de
seguros del 100% vy declaraciones juradas para ampliacion de cobertura del seguro.

Efectuar seguimiento, control, registro, archivado cronolégico vy la revision de la documentacion
que ingresa o se despacha y la legalizacion.

Brindar informaci6tn respecto a contratos, compromisos, convenios y recordatorios a diferentes
unidades tanto del policlinico como del Hospital Seton.

Tomar conocimiento del Reglamento de Manejo de Gastos Judiciales y manejar la misma
adecuadamerile. : '

Cumplir con las normas y sus decretos reglamentarios.

Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
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{12, Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
13.  Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

4.  Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

i

R FLABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

ey

iy

REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

10, APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cdbdigo

MANUAL DE FUNCIONES ADCEBA

PAG. 1-2

2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO

JEFATURA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVO
FINANCIERA

JDEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE .

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

3 NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar racionalmente los recursos humanos, econdmicos financieros y maleriales con eficiencia,
elicacia y economia, a través del cumplimiento de normas técnicas vigente para elevar el nivel de calidad de
los servicios como se tiene sefialado en el Plan Estratégico Institucional y demas normativa vigente.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar Organizar, Dirigir, Confrolar y Evaluar las actividades de recursos humanos,
administrativas en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, del POA y Ejecucion
Presupuestaria.

Coordinar y supervisar la aplicacion correcta y adecuada del sistema de contabilidad integrada.
Implementacion de sistemas informaticos en el area de su competencia en coordinacién con la
Unidad Nacional de Sistemas.

Supervisar y aprobar la elaboracion de los Eslados Financieros, Palrimoniales y Presupuestarios.
Supervisar y controlar las actividades administrativas, técnicas, legales y reglamentarias en el
marco de la visidn y mision Institucional.

Instruir la transferencia de fondos a Oficina Nagcional por pago de aportes a INASES y Ministerio de
Salud.

Aprobar los comprobanles de pago, ingresos y diario que son generados en la Unidad de
Conlabilidad. ;

Verificar que las operaciones realizadas cuenten con toda la documentacién de respaldo, para
comprobar el cumplimiento de los sistemas de control interno.

Elaborar y aprobar el flujo financiero, los Estados Financieros Patrimoniales y Presupuestarios
periddicos, para ser remitidos por intermedio del Administrador Departamental a Oficina Nacional
para su consolidacién,

. Cumplir y hacer cumplir los sistemas administrativos de control SAYCO y las recomendaciones de

auditoria interna y externa.

. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el D.S. 0181.
. Verificar y aprobar las notas de Contabilidad realizada a las diferentes administraciones

Departamentales, Agencias Regionales y Zonales.

. Asesorar y apoyar al Administrador Departarnental en todos los aspectos relativos a las funciones
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administrativas y de funcionamiento que conllevan corresponsabilidad.
- 14, Coordinar y determinar los aspectos administrativos y otros con el Administrador Depariamental,
autoridades ejeculivas y operativas de Oficina Nacional:
- 15, Tomar conocimiento de la correspondencia y documentacién, para posteriormente derivar a las
: diferentes unidades operaltivas, y exigir su cumplimiento en las fechas determinadas por oficina |.
Nacional.
- 16, Considerar y/o proponer iniciativas tendientes a modificar procedimientos técnicos-administrativos
que eleven los rendimientos de las dislintas unidades: bajo su dependencia, para optimizar los
sistemas ya exislentes. .
- 17. Difundir en coordinacion con Administrador Departamental todos los reglamentos y disposiciones
. legales recepcionadas de Oficina Nacional.
~ 1B. Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion,
19, Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
. 20. Cumpiir con la Ley 1178 de Administracion y Conirol Gubernamental y Decretos Reglamentarios
21, Resguardar y mantener en buen estado los bianes materiales y activos fijos bajo su custodia.

. 22. Ejecutar otras funciones relativas al cargo que le sean asignadas por el Administrador
.~ Departamental.

|9, REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

8 ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

10. APROBADO POR: ' 13.FECHA DE APROBACION:
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@ i 1. Cédigo
i ., MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
, SECRETARIA JEFATURA DPTAL. ADMTIVO
, j. 2 DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO FINANGIERO
é"ﬁ.DEPEHDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFATURA DPFTAL. ADMITIVO. FINANCIERO
e 4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
'DEPENDE

|5 NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

[6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Jﬁuadyuvar y apoyar las actividades del Jefe Departamental Administrative Financiero, a través de la

2h 'prgénizacibn de la agenda, de recepcion, archivo y despacho de documentos,, atencion al publico, aplicando
’-{-‘procadimientas y técnicas secretariales y de relaciones humanas

el i

}’ FUNCIONES DEL PUESTC Y/O CARGO

Desempeiiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia, y confidencialidad.

Organizar la agenda o recordatorios, definiendo citas, reuniones.

Recepcionar, Despachar y registrar correspondencia interna, local y nacional.

Archivar coplas de correspondencia despachada y recibida, asimismo de toda documentacién que le
encomiende su inmediato superior.

. Efectuar y comunicar llamadas a nivel nacional y a celulares para la Adminislracidon Deparlamental al
personal de diferentes unidades.

. Despachar internamente documentacion llevando el control con firmas de recepcion.

.- Elaborar ordenes de pago de: facturas por adquisicidn material de escritorio, insumos Hospitalarios,

medicamentos y otros, planillas de sueldos y otros, para emision de cheques.

. Registrar cheques para las firmas de auloridades.

. Redactar y elaborar cartas, circulares e instruclivos en general y correspondencia de la Jefatura

Departamental Administrativa Financiera.

. Asignar nimeros correlativos, hojas de ruta y registrar en archivo.

_ 11. Realizar un filtro de lo recibido, definiendo los documentes, notas, informes, gque amerilan sean
' derivadas a olras dependencias de la Jefatura Administrativa Financiera,

1 . Cumplir con las normas y Decretos Reglamentarios.

. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

. Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

. 15. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su cuslodia
16, Atender otras funciones de apoyo que sean requeridos por el Jefe Administrative Financiero.

Fu L2 Y =
B L
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REVISADO POR:

5
s

10. APROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION:

12. FECHA DE REV. Y VALID.:

13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cddigo ;
c1-2
MANUAL DE FUNCIONES ADCEBA PAG
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DPTAL. ADMINISTRATIVO FINANCIERO

4. NOMB :
DEPgNDEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL | \or oviicoo sy

5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Elaborar, ejecutar, seguir v controlar el presupuesto de forma sistematica de gastos e ingresos,
basado en la normativa vigente y dar cumplimiento al Plan Estratégico Institucional.

1.

10.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de la Administracion Departamental en base a los
lineamientos generales de politica presupuestaria y directrices fijadas por el Organo Rector, en
coordinacién con las diferentes unidades para su revisién y consolidacion de dicha informacion.

Aplicar politicas presupuestarias emanadas de Administracion Nacional v su remision a las instancias

" comespandientes el anteproyecto de presupuesto para su aprobacion.

Expresar de forma ordenada y de facil comprensidn, el presupuesto de la geslion, con el seguimiento
y evaluacién de la ejecucién presupuestaria los que deben ser compatibles con el plan anual operative,
aprobado por Oficina Nacional .

Elaborar ceriificaciones presupuestarias anles de su ejecucion, tomando en cuenta saldos a la fecha,
de compras mayores y compras menores para las diferentes unidades en general.

Preparar informes requeridos por Oficina Nacional, Contraloria General del Estado, unidad de
programacion fiscal (La Paz), auditorias internas y externas.

Emitir Informes al Jefe de Administrative Financiero de posibles sobregiros, ajustes al presupuesto
aprobado, traspasos y adiciones al presupuesto.

Recomendar, orientar, sugerir, y establecer lineamientos de solucion a causas de sobregiros, compras
indebidas, y gastos injustificados.

Elaboracion e impresion de reportes de la ejecucion del presupueslo de ingresos y de gasto para
efectos de revision y control periddicamenta,

Recibir notas regionalmente, de organismos gubernamentales y Oficina Nacional para su respuesta a lo
solicitado.

Aplicar las instrucciones de Oficina Nacional sobre modificaciones presupuestarias, sobregiros, asjusles
al presupuesto, traspasos presupuestarios y adiciones al presupuesto aprobado, basado en decretos
modificatorios de los mismos, o incrementos en las partidas correspondientes.

Recibir informes peri6dicos de ingresos por venta de servicios en detalle segun las preslaciones que se

ofrecen, para su analisis, proyeccion y sugerencias.
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. Recibir infformes mensuales de ingresos de la unidad de seguros, respecto a resumen de aportes
recibidos en la Administracion Departamental de otras regionales.

. Coordinar con Administracién Departamental y Hospital en la revision de los gastos incurridos donde

se aprueba o rechaza los comprobantes de pago, de ingreso, diarios y otros, previa certificacion del

gasto en funclén a saldos presupuestarios,

. Elaborar certificaciones presupuestarias respecto a saldos a la fecha, de compras mayores y compras
menores para las diferentes unidades en general,

. Coordinar, sugerir alternativas de solucién con Administracion Departamental para efectuar gastos que
no tuvieran partida o presupuesto aprobado.

. Coordinar con la unidad de Contabilidad para conciliar informacién y efectuar el anélisis de consistencia

del sistema integrado de Contabilidad y presupuesto (SICOPRE)

. Registrar y efectuar el control presupuestaric en el formularic DEPTOS. 05-AG, a los diferantes
compiobantes de ingreso, pago, y diarios gue comprometa al momento del devengado.

. Revisar los diferentes auxiliares de la partida de ingreso, y de gasto por posibles ejecuciones
duplicadas o faltantes, '

. Efectuar el seguimiento de los nuevos proyectos de inversion en equipamiento médico y equipamiento
de oficinas.

20. Participar y conocer la distribucién del presupuesto consolidado para cada gestion en Oficina Nacional.
. Participar en la formulacién de los ajustes o modificaciones en Oficina Nacional para el presupuesto de

la regional.

. Distribuir oportunamente el presupuesto aprobado para la geslion al personal jerarquico y jefe de
unidad el presupuesto aprobado por el Administrador Departamental.

. Efecluar la revision en detalle de las partidas de ingreso y gasto para efleclos de ajuste, para el balance
general de cada gestion.

. Efectuar un trabajo de coordinaciéon con el deparlamento de Conlabilidad, con el propésito de realizar la

conciliacion de la informacion presupuestaria y de Contabilidad.

. Cumplir con las Normas Basicas de Presupuesto vy flujo Financiero. -

. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

. Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental v Decretos Reglamentarios

Y ofras funciones que le designe el jefe inmediato con relacidn al cargo.

8, ELABORADQ POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

5. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

10. APROBADO POR: T3.FECHA DE APROBACION:
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1. Cadigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCREBA PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO JEFE DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE. DPTAL. ADMINISTRATIVO FINANCIERO

: gEf;nggEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO DEPARTAMENTAL

Programar, coordinar, supervisar y ejecutar procesos y actividades correspondientes al sistema de
{ contabilidad integrada y de control previo, proparcionando informacion adecuada y oportuna para la toma de
| decisiones, conforme a los principios de contabilidad gubernamental, normas y procesos vigentes para la
comecta ejecucion  presupuestaria y la adecuada presentacidn de los estados financieros dando
cumplimiento al Plan Estratégico Institucional.

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Emilir los eslados financieros presupuestarios y patrimoniales de la administracion Departamental a
una gestion o pericdo determinado con eficiencia eficacia en cumplimientio de las normas y
reglamentos vigenles.

2. Proporcionar la informacion financiera — contable a ser utilizada para la formulacion del presupuesto
y del programa operalivo anual (POA) de la Institucion, Administraciébn Departamental como de la
administracion Hospital Seton.

3. Elaborar en forma periddica el analisis de los Estados Financieros,

4. Desarrollar actividades referidas al registro, control contable de los procesos; financiero, patrimonial
y presupuestario.

5. Coordinar y revisar el correcto registro de las lransaccicnes contables, de acuerdo al clasificador de
cuentas y disposiciones vigentes.

6. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normaliva en relacidn a los aspectos
contables, presupuestarios y tributarios.

7. Supervisar el registro de toda la informacién contable Departamental (comprobantes de Ingresos v
Egresos...) presentandolos a la Administracion Departamental en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SIIF-ND de forma periodica, su posterior envi a Oficina Nacional,.

8. Elaborar comprobantes de ingreso de las recaudaciones efectuadas en el policlinico, en el sistema
de Contabilidad integrada SICOPRE.

9. Revlsar diarlamente al movimiento de las cuentas corrientes de ingreso y egreso.

10. Mantener aclualizado el archivo de la documentacion sustentatoria de los registros contables,
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estableciendo los métodos necesarios para su conservacion y seguridad.
1. Elaborar mensualmente las notas de Contabilidad, de los aportes cobrados para otras regionales.

12, Elaborar informes mensuales para su remision a Oficina Nacional a través de Backup contable.
13. Informar de inmediato a la Jefatura Administrativa Financiera de presentarse observaciones en los
2 documentos o procedimientos. .
- 14. Apropiar contablemente los formularios de seguros COT-01, sin ninguna cancelacidn a la Institucion.
“15. Registrar contablemente las planillas de aportes cobrados en otras regionales.

16. Optimizar el manejo v disposicion de bienes y activos fijos bajo su custodia.
17, Cumplir y hacer cumplir las normas y Decretos Reglamentarios vigentes, tanto del personal de su

dependencia directa como del personal designado en el area Contable del Hospital Seton a traves
del Administrador de esta instancia,

18. Cumplir y hacer cumplir con lo previsio en el Reglamento Intermno de Personal.
19. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
20, Otras funciones que le designe el jefe inmediato con relacidn al carge que ocupa.

I ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:
f.ﬂEVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

IU AFROBADO FOR: 13.FECHA DE APROBACION:
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: 1. Cadigo
MANUAL DE FUNCIONE . 1-
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CONTADOR
DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFATURA DE CONTABILIDAD

: ;ElggﬂggE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5 NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

‘elicacia

6. 0BJETIVO DEL PUESTO Y!0O CARGO
Coadyuvar con el control oportuno de las operaciones Contables, Financieras, presupuestarias y
Patrimoniales de la Administracién Departamental a una gestion o periodo determinado con eficiencia y

en cumplimiento a normas y reglamentos vigentes,

12

13.
14,

15

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Verificar diariamente el movimiento de las cuentas bancarias de ingresos y egresos,

Confirmar la correcta emisién de los cheques recibidos en caja policlinico, para su posterior depésito
bancario.

Conlrolar diariamente el movimiento contable de ingresos del Hospital SETON, en coordinacién con
el Adminisirador de dicha instancia,

Controlar que el total racaudado en caja Hospital y Policlinico, sea depaesitado en el banco dentro las
24 hrs. posteriores a la fecha.

Contabllizar comprobantes de ingreso Hospital en el sistema SICOPRE.

Contabilizar mensualmente el movimiento de kardex por las salidas de farmacia, almacén general,
verilicando la documentacion.

Elaborar mensualmente la conciliacidn bancaria de la cuenta corrienie de egresos.

Recibir y revisar las rendiciones de cajas pagadoras del policlinico y Hosplital SETON, por concepto
de pagos de reposicion de refrigerio y transporte, planillas adicionales y ofros.

.Contabilizar las rendiciones de cuentas de: cajas pagadoras, fondos a rendir por concepto de

viaticos vy otros.

. Efectuar Ja apropiacion contable de planilias de eventuales y planillas de incapacidad temporal de

acuerdo al clasificador de gastos,.

.Revisar que los comprobantes de diario, efectuados por los demas auxiliares contables, se

encuentren debidamente apropiados.

Conciliar mensualmente las cuentas 111 Documentos por Cobrar, 115 Deudores Varios, 116
Documentos en Ejecucitn, con el Hospital SETON, debiendo clasificarlas por anligledad de saldos.
Efectuar periddicamente arqueos de Caja Chica y Gastos Judiciales.

Realizar las declaraciones juradas de impuestos en el plazo que corresponde, mediante el portal
Newton (sistema informatico).

Conciliar mensualmente las cuentas de farmacia y almacén con los saldos reporiados de kardex
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fisico valorado.

16. Contabilizar el consumo mensual de los diferenles servicios de energia eléctrica, teléfonos, internet
y agua.

17. Coadyuvar con el control oportuno de las cuentas contables a su cargo, para la elaboracion de los
eslados financieros. .

18. Elaborar y consoclidar mensuaimente los libros de compras, ventas |IVA e impuestos (Formularios),
de acuerdo a la documentacion de kardex fisico valorado e informacion del Policlinico, Hospilal e
ION.

19. Recibir, revisar que los procesos de contratacion concluidos, estén de acuerdo a dlsposmlonas

: vigentes del sistema de adquisicién de blenes y servicios y normativa institucional.

- 20, Archivar cronoldgicamenle, resguardar y mantener los comprobantes de ingreso, con las respeclivas
firmas.

.21, Optimizar el manejo y disposicion de blenes y activos fljos bajo su custodia,

- 22, Cumplir normas vigentes y Decretos Reglamentarios vigentes.

23, Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,

24, Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Contral Gubernamental y Decretos Reglamentarios
25. Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacian al cargo que ocupa.

¢| 8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

5 REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

|1 APROBADO FOR: 13.FECHA DE APROBACION:
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8. ELABORADO POR: .
REVISADO POR:

10. APROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION:

12. FECHA DE REV. Y VALID.:

13.FECHA DE APROBACION:

109




: P cejo pelrolera de selud
| _ Manual de Funciones — MAFU
Pt Administracion Departarmental- CBEA.

1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES ATCREK PAG. 1-2
: iDENDMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CAJERO GENERAL
iDEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE CONTABILIDAD

: QD.E:E;‘JSEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

| |5 NVEL JERARQUICO OPERATIVO

.| 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Cumplir con la normativa y procedimientos del sistema de Tesoreria y Caja, mostrando un manejo
transparente de fondos en efective y/o valores (cheques) recibidos por concepto de recaudaciones y
¢l pago a los proveedores.

| T. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Efectuar con responsabilidad y eficiencia la custodia del efectivo y cobros con facturacion y/o recibo
pre-numerado (formularios), para registro diario en el sistema por los diferentes servicios hasta su
depdsito diario en Bancos.

Registrar diariamente en la libreta bancaria de ingresos y conciliar diariamente el cierre de Caja y
hoja de recaudacion. (argqueo diario).

. Registrar en la libreta bancaria de egresos diariamente, los cheques emitidos por Contabilidad en
forma cronolégica.

Entregar habitualmente al mensajero, el depésito bancario de la recaudacién del dia anterior, previa
verificacion del importe y firma de recepcion.

Efecluar cancelaciones al personal de la Institucidon por concepto de: reposicion de refrigerio vy
transporte, planillas adicionales y otros.

Entregar a la Jefatura Administrativa Contable al inicio de la jernada laboral, el detalle de ingresos
emitido por el sistema computarizado de Caja, adjuntandoe la documentacion de ingresos y depositos
bancarios del dia anterior para su revision y visto bueno.

Realizar oportunamente, la rendicion de cuentas por los fondos recibidos en cajas pagadoras, hasla
el 30 de cada mes.

Devolver oportunamente los comprobantes de pago con el sello de cancelado al liquidador para su
resguardo en Contabilidad.

Entregar a Contabilidad facturas y recibos emitidos con los descargos correspondientes, asi comao el
resumen de ingresos y archivar cronoldgicamente las copias de los recibos y faciuras.

. Custodiar las chequeras de banco.

. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

. Cumplir las normas y reglamentos vigentes de la institucién.

. Tomar conacimiento y cumplir con lo prevista en el Reglamento Interno de Personal.

. Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental y Decretas Reglamentarios
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15. Ejecutar ofras funciones que le designe el jefe inmediato con relacion al cargo que ocupa

‘8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

! FEVISADD POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

ﬂ;ﬁFROBADD POR: 13.FECHA DE APROBACION:

111



Manual ge Funciones — MAFU
Administracion Departamental- CBEA.

g@ cejo petrolera de selud
6o

MANUAL DE FUNCIONES 1 igcgg% 4 PAG. 1-2
'2.DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO AUXILIAR CONTABLE (LIQUIDADQOR)
..Z.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFATURA DE CONTABILIDAD
;Eﬁgﬁgge DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL | oo e o
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

| Procesar y verificar los comprobantes de egreso para proceder a la cancelacion a proveedores, sueldos y
- | otros, manteniendo un archivo correcto de los mismos con la documentacion de respaldo necesaria.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Verificar que la documentacion de respaldo comresponda al imporle de la orden de pago emitida por
Jefatura Administrativa Financiera,

2. Efecluar la apropiacién conlable presupuestaria, de acuerdo al clasificador de gastos vigente,
verificando los saldos en las cuentas, para su cancelacion.

3. Procesar comprobantes de pago en el sistema de Contabilidad integrada SICOPRE, de acuerdo al
codigo de transaccion que corresponda. -

4, Elaborar el cheque correspondienie para cada Orden de pago.

5, Elaborar diariamente el detalle de pagos efectuadas para Caja.

6. Remitir a la Jefatura de Contabilidad el comprobante de pago con su respectivo cheque.

7. Remitir los comprobantes de pago y cheques emitidos con las firmas correspondientes, al encargado
de presupuestos para su verificacién, mediante registro.

8. Archivar los comprobantes de pago cronoldgicamente, revisando que los mismos lleven el sello de
cancelado por la unidad de caja.

9. Confecclonar adicionalmente libros auxiliares de las cuentas 201 facluras por pagar, 202
documentos por pagar y la 206 acreedores varios, clasificandolas por antigliedad de saldos.

10. Efectuar el devengado mensual de las facturas por las adquisiciones efectuadas en el mes, por
concepto de medicamentos, materiales, servicios y otros,

11, Coadyuvar con el control oportuno de las cuentas contables a su cargo, para la elaboracion de los
estados financieros.

12, Verificar que las rendiciones de caja chica, cumplan con la norma y disposiciones vigentes.

13. Remitir la documentacién de los pracesos para la emisién de la orden de pago a la Jefalura
Departamental Administrativa financiera.

14. Efectuar la conciliacién mensual de los aportes recibidos, con la unidad de seguros, para su remision
a oficina central hasta el 10 del siguiente mes.

15. Cumplir con las Normas y Decretos Reglamentarics vigentes.
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18, Tomar conocimiento y cumplir con lo previslo en el Reglamento Interno de Personal.

17, Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental y Decrelos Reglamentarios
. 18. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia
19, Cumplir con ctras funciones que le asigne el jefe inmediato.

| 8 ELABORADC POR:

§. REVISADO POR:

10. APROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION:

12, FECHA DE REV. Y VALID.:

13.FECHA DE APROBACION:
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S 1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO AYUDANTE ADMINISTRATIVO (KARDIXTA)
1DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE CONTABILIDAD

#DIEI:{E):[?SE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Conlar con un sistema de registro y control kardex fisico valorado de materiales, suministros e insumos de
I8 Administracion Departamental Cochabamba.

21,

1. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Valoracion de las notas de egreso de medicamentos y otros insumos médicos de farmacia y almacén
General.

Recepcionar y registro de las recetas entregadas por farmacia Hospital Seton y policlinico para su
descargo en el sistema, para verificacion y revision de saldos.

Descargar en el sistema la salida de almacenes mediante notas de egreso emitidos por almacén
general. '

Conciliar y validar informacidn fisica con almacén y farmacia.

Establecer e informar a las autoridades superiores, respecto a saldos existentes por items tanto de
almacenes y farmacia.

Preparar y elaborar el listada de items de medicamentos, productos e insumos Hospitalarios de forma
periddica con sus respectivos saldos.

Participar de los inventarios semestrales y anuales de farmacia y/fo almacén general.

Resguardar apropiadamente los reportes mensuales de farmacia y almacén general.

Cumplir con la s normas y reglamentos vigentes de la institucidn.

. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,

. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

. Realizar funciones que le designe el jefe inmediato con relacion al cargo.
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8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:
9 REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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1. CODIGO

MANUAL DE FUNCIONES

ADCEBA PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O CARGO
J APOYQ ADMINISTRATIVO FINANCIERO

J.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
JEFATURA DPTAL. ADMITIVO. FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE AREA ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Verificar el cumplimiento de las Normas Vigentes del Sistema de Adquisicidon de Bienes y Servicios,
Normativas Internas y otros en los procesos efectuados en la Institucién. Asimismo, verificar si toda la
documentacion este debidamente sustentada y que permita agilizar cada uno de los procesos
administrativos.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Recibir los requerimientos con la Certificacidn Presupuestaria, POA y el CHECK LIST firmado por la
unidad solicitante.

2. Llevar un registro de las compras menores asi como de la modalidad ANPE asignandole a cada una
de las modalidades un nimero correlativo, que permita efectuar un seguimiento.

3. Efectuar las citaciones a la Comision de Adguisicion de medicamentos como de msumos
hospitalarios para proceder a la apertura y calificacién correspondiente.

4, Cuando la Orden de Compra es de Equipo o Servicio, se envia la documentacion a Asesoria Legal
para la elaboracién del CONTRATO.

5. De Almacenes Generales, una vez recibido la factura por parte de las empresas adjudicadas esta,
procedera a la recepcion del insumo ¢ activo para su entrega definitiva a la unidad de adquisiciones,
y encaminar su cancelacion mediante la J.D.AF

6. Recibir, revisar y comprobar que todos los procesos concluidos estén de acuerdo a disposiciones
vigenles del sistema de adquisicion de bienes y servicios y normativa institucional.

7. Devolver a las diferentes unidades procesos con observaciones para que las mismas subsanen a Ia
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“brevedad posible.
8. Elaborar formulario de control previo, sefialando la conformidad del praceso.
9. Remitir los procesos correctamente concluidos y con la documentacidn adecuada a la Jefatura
Administrativa Financiera para su cancelacion.
10. Efectuar el seguimiento de todas las pdlizas y boletas de garantia que son otorgadas por las
empresas adjudicadas, tanto para bienes como para servicios..

11. En caso de incumplimiento deberd aplicar las multas y sanciones correspondientes y evitar
observaciones por Auditoria Interna.

12. Verificar si tlodos los procesos cumplieron con los requisitos exigides en el CHECK LIST dentm los
procedimientos y modalidades de compra MENOR y modalidad ANPE.

13. Demas funciones gue le designe el Jefe inmediata.

8.ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

9. REVISADO POR:

12. FECHA DE REV. Y VALID.:
10. APROBADOQ POR:

13.FECHA DE APROBACION:
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2. Cadigo
MANUAL DE FUNCIONES | ADCBBA PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CONTROL DE EMPRESAS
JDEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DFTAL. ADMITIVO. FINANCIERQ

berenoe - AREA O DIRECCION DEL CUAL | jereTURA DPTAL. ADMITIVO. FINANGIERO

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Ejercitar el cumplimiento del cédigo de seguridad social y su reglamento, en lo que respecta al pago de
aportes por parte de las empresas afiliadas a la caja petrolera de salud, utilizando normas y procedimientos
de auditoria dando cumplimiento al PEL

1.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Realizar la planificacion del Programa Anual de Fiscalizaciones de Empresas. (PAFE).

2. Ejercilar el control del pago de las cotizaciones a fin de determinar la mora eventual de los empleadores y aplicar
necesarilamente las sanciones previstas,

3. Controlar a las empresas , por lo menas cada dos afios, cuando se liquida la empresa 6 la empresa pase a
depender de otra Caja

4. Ingresar libremente y sin ningtn aviso previo a cualquier hora del dia,tarde o en la noche a las empresas o
centros sujetos a inspeccidn;

5. Proceder a cualquier examen, comprobacion o investigacion que considers necesario para tener la propia
conviccion de que se observa esfrictamente las disposicionas legales.

6. Inlerrogar solo o en presencia de testigos al empleador y al personal de la empresa sobre la aplicacion del
Cadigo de Seguridad Social del presente Reglamento y demés disposiciones legales relativas;

7. Pedir la presentacién de libros, registros u otros documentos mercantiles, planillas, listados, libretas de
pasatiempo y otros destinados al mismo fin, estando plenamente facultados para sacar copias o extractos de los
mismaos.

8. Colocar avisos y recomendaciones destinadas a divulgar los deberes y las obligaciones de los asagurados y
beneficiarios y recomendaciones de higiene y seguridad industrial.

9. Sacar o retirar muestras de materiales y substancias utiizadas o manipuladas en el establecimienta, con el
proposita de analizarlas )

10. Realizar y emitir la liquidacién de multas por retraso en presentacién de partes de reliro y notas de aviso por
infracciones. :

11. Realizar el seguimiento hasta el cobro de las notas de aviso.
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.- 12, Emilir y realizar seguimiento a notas de cargo para inicio del cobro por via coactiva social y los procesos
coactivos sociales iniciados por la unidad de control de empresas.

13. Realizar inspecciones en coordinacién con el asesor legal coactivo a las distintas empresas afiliadas a la C.P.S.
Cochabamba.

14. Optimizar los maleriales, suministros y actives fijos bajo su custodia.

15. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,

16. Cumplir con la Ley 1178 (SAFCOQ) y sus Subsistemas,

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBEA PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO ENCARGADA DE COTIZACIONES
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DEPTAL. ADMNISTRATIVO FINANCIERA

;EP;EEHDEEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Llevar un manejo transparente de los aportes patronales declarados por las empresas Afiliadas, asegurados
voluntarios preveyendo que sean reales, lidedignos y confiables debiende ser cancelados en forma
oportuna, conforme plazos establecidos previsios por ley en el marco del PEL

1.

i ol

1. FUNCIONES DEL PUESTO Y!O CARGO

Controlar el pago de aportes patronales de lodas las empresas, asegurados voluntarios e
instiluciones afiliadas a la Caja Pelrolera da Salud.

Revisar y elaborar los estados mensuales de aportes.

Elaborar los planes de pago por aportes devengados.

Coordinar el seguimiento y el proceso de cobro a través de la via judicial con las unidades de
asesoria legal, control de seguros y contabilidad segin corresponda.

Elaborar notas de aviso y cargo para las empresas aseguradas que ingresaron en mora por
incumplimiento de pago de aportes en fechas previstas.

Elaborar los reportes mensuales y anuales de fodo el movimiento de la unidad, para su posterior
envig a oficina central y oiras regicnales.:

Coordinar con la unidad de caja, contabilidad, control de empresas y departamento legal, sobre
aportes en mora y olros.

Controlar el registro oportuno de planillas de salarios de las diferentes empresas aflliadas, para la
respectiva vigencia de derechos.

Mantener actualizado el kardex por empresas afiliadas y llevar estadislicas sobre el comportamiento
de las mismas.

10. Cumplir y hacer cumplir normas, y disposiciones legales en vigencia.
11, Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
12. Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentlal v Decretos Reglamentarios
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13. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
14. Realizar otras funciones que le designe el jefe inmedialo con relacién al cargo que ocupa.

| 8. ELABORADO POR: 11, FECHA DE ELABORACION.

9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES L gg?:igg A PAG. 1-2
.:.l"ﬁin_.NAC'.ON DEL PUESTS YIO GARGO KAUXHL\AR ADMINISTRATIVO . \
‘é Eﬁg&hﬁEﬂG\k]NﬂEﬁ\#ﬁk SUPERIOR \ ENCARGADO DE COTVZACIONES \
EE!;EEEEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL‘? P —— |

?..-|."|WEL JEARQUICO OPERATIVO

-16.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar en la recepcion y control de aportes patronales de las empresas afiliadas y asegurados

1 voluntarios, velando por veracidad de los documentos presentados, el registro en forma oportuna y dar
1 vigencia de derechos a los mismos.

10,
11.
. Gumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

. Realizar funciones que le designe el jefe inmedialo con refacion al cargo. N

*1 7, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Recepcionar y revisar las planilas de haberes y docurmentacion de respaldo, para el céloulo,
deduccidn vy liquidacidon de aporles en funcién del formularic CCT-01, archive individual de las
empresas y cumplir con las Instrucciones asignadas por el encargado de la unidad.

Registrar en forma oportuna planillas de salarios de empresas que colizan en Cochabamba y se
cobra en olras regionales para la respectiva vigencia de derecho.

Apoyar en la elaboracion informes diarios que se envian a conlabilidad, con detalle de monlos de
aportes recaudados.

Mantener la documentacion en orden y debidamente archivada.

Manlener actualizado el kardex individual de pagos por empresas.

Coordinar con el auxiliar de afiliaciones para agilizar la vigencia de derechos que estuviera con algin
prablema.

Preparar y realizar el seguimiento de las nolas de envid a otras regionales, registrar la
documentacion correlativa ensobrar la documentacion y enviar a las diferentes Regionales.
Coadyuvar en la elaboracion de informacidn estadistica mensual, con defalle de empresas
cotizantes, nimero de lrabajadores, salario cotizable y aportes efectuados.

Archivar planillas de aportes declaradas y organizacion de las mismas por orden alfabético.

Cumplir con las normas, y disposiciones legales en vigencia.

Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
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8. ELABORADO PCR: 11. FECHA DE ELABORACION.

9. REVISADO POR: 12, FECHA DE REV, Y VALID.;

10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES el PAG. 1-2
?".DENDMINAC!DN DEL PUESTO Y/OQ CARGO ENCARGADO DE AFILIACIONES
| ."SIDEPENDENCiA INMEDIATA SUPERIOR JEFATURA DPTAL. ADMITVO., F'INANC'IERO

;EﬁghﬂggE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Gontar con un sistema de afiliaclones optimo, oportuno y confiable en la Administracidan Departamental de
" | Cochabamba, en el marco del Cadigo de Seguridad Sacial

1. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Proporcionar toda la informacion necesaria sobre los reguisitos e insumos gue se requieren para la
afiliacion de empresas, lrabajadores, sobre la cobertura gue enlrega la institucion. _

Elaborar, reformular, seguimiento y evaluacién al Programa Operativo Anual (POA} de la Unidad
Recibir todas las solicitudes de afiliacion, sirviendo de guia de todas las empresas para que cumplan

con todos los requisilos exigidos para la afiliacidn

Proceder a revisién y  afiliacion de la documentacion presentada por los trabajadores fitulares y
beneficiarios para contar con el seguro, manteniendo organizado y actualizado los archivos.

Insertar al sistema de todos los trabajadares nuevos, dotacion de numera de historia clinica rotulacion
de sobre laboral.

Atender y despachar las solicitudes requeridas por los asegurados ¥y las empresas y Autoridades
competentes como ser cerlificaciones, listados generales de trabajadores y beneficiarics, elaborar
ordenes de pago de subsidios familiares.

Insertar al sistema de titulares vy beneficiarios de las diferenies regionales y zonales del pais para su
atencion en esta Administracién Departamental.

Crordinar con fichaje para revision de ndmeros de historia clinica {duplicados) y proceder al Archive
de la documentacidn. :

Solicitar la capacitacion continua del personal de afiliaciones, a fin de mejorar el desempefio laboral.

. Control y seguimiento de vigencia de ‘empresas en sujecion a los avisos de novedades de empleados.
. Elaborar informes mensuales y anuales a requerimiento de las autoridades.
. Solicitar la provision de elementos, insumos y aquipos, para cumplir a cabalidad 1as tareas vy

aclividades programadas.

. Supervisa la entrega de requisilos a empresas, lrabajadores y beneficiarios, sobre los procesos de

afiliacidn y desafiliacion.
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14, Supervisar que el formulario 101 de no afiliados de los trabajadores y beneficiarios a otros Entes
Gestores, cumpla los requisilos.
= 15. Solicitar a cotizaciones y servicio social, la visita ocular e informe econémico.
16, Solicitar numero patronal a oficina nacional, sobre la base de la informacién evacuado por
. Cotizaciones y Servicio social como la ampliacién de numero patronal para interior
_ 17. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
_:‘5 18. Cumplir con las normas y Decretos Reglamentarios vigentes.
1.19. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
‘| 20. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decrelos Reglamentarios
. 21. Realizar funciones que le designe el jefe inmediato superior con relacion al cargo.

8. ELABORADOQ POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

. .'J'. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

10, APROBADO POR; . 13.FECHA DE APROBACION:
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5 1. Codigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JDEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE AFILIACIONES

;ED;E;IIEEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

. | 6.OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar en todo el proceso de aflliaciones, de las empresas interesadas en asegurarse y realizando un
sequimiento a la documentacioén requerida para afiliarse, con eficiencia y calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Entregar toda la informacion necesaria a las empresas interesadas en afiliarse a la caja petrolera
de salud.

Apoyar en la recepcion de documentacion de las empresas inleresadas en aliliarse,

Registrar y archivar lodas las solicitudes de afiliacién,

Pedir toda la documentaciéon a todos los trabajadores asegurados (certificados de nacimiento,
certificados de matrimonio, fotografias) y guiar a los trabajadores en todo el proceso de afiliacién.
Archivar los examenes meédicos, que son requisito para que se aseguren los interesados.

Elaborar los carnels de asegurados y de sus beneficiarios.

Archivar los sobres de asegurados y de los retirados.

Apoyar en la alilincién de asegurados volunlarios.

Recibir folocopias de carnet de identidad, para buscar sobres de pasivos para el tramite de jubilacién
(altas y bajas).

. Atender tramites para renovacién de carnets {extravio o maltratados).
. Archivar sobres del sector pasivo una vez eliminado del sistema.

Resguardar y mantener en buen estado los bienes maleriales y activos fijos bajo su custodia.

. Cumplir con las normas y Daecretos Reglamentarios.
. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Contral Gubernamental y Decretos Reglamentarios

. Realizar funciones que le dasigne el jefe Inmediato con relacién al cargo.
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’ -. 1. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO ENCARGADQ DE SISTEMAS
DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR FJIEELTC'-:ESA DPTAL. ADMINISTRATIVA

;E!:E:'ESIE:{E DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

| 5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

.B. OBJETIVC DEL PUESTO ¥/O CARGO

Planificar y brindar asesoramientio y apoyo lécnico informéatico oportuno a las diferentes areas y
dependencias del Policonsultorio como en el Hospital Seton a objetoe de mantener los sistemas
informaticos actualizados para el desarrollo de procedimientas técnicos administrativos.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Organizar y administrar la ulilizacién de recursos del sistema Informatico en apego a las normas y
procedimientos establecidos al respecto.

Participar en el desarrollo de los sistemas informaticos para el manejo 6ptimo de la informacion de
las diferentes areas del Hospilal.

Coordinar los proyeclos de sistemas informaticos para la resolucion de problemaéaticas de informacion
computarizada de las areas del Hospital y tanto al nivel médico como administrativo.

Formular técnicamente los cambios y mejoras necesarios en el sistema informatico y de
aplicaciones, para proporcionar mejores condiciones de tomas de decision al personal autorizado.
Garantizar la disponibilidad de sistemas informéticos a los usuarios en todas las unidades de la
Administracion Departamental.

Prevenir, identificar y subsanar los problemas en la utilizacion del sistema informatico, derivados de
la instalacion y/o configuracion errénea de equipos vy programas,

Disefiar, coordinar, desarrollar, evaluar e implementar programas para la estandarizacién de los
sistemas informéticos en el Policonsultorio y Hospital Seton

Gestionar y supervisar la conexidn a servicios de comunicacion de datos plblicos y privados que
den respuesta a las necesidades de la Institucion.

Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones relacionadas a sisternas de informacidn, que permitan

una mayor y mejor utilizacion, de la informacion como herramienta para la toma de decisiones.

10. Analizar y valorar los aspectos basicos que se deben considerar en la conexion externa de una red
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local y otras redes yfo sistemas.

11. Realizar gulas, manuales y programas que faciliten al usuario/cliente la explotacion del sislema
infarméatico y/o las aplicaciones.

12. Valorar técnica y econdmicamente la aplicacian que tienen los cambios sobre un sistermna informatico
considerando su configuracidn,

13. Supervisar la entrega y aceptacién de material informatico previo registro.

14, Establecer procedimientos para la seguridad v proteccidn del sistema informatico, de toda
informacion incluido el Programa Operativo Anual y Presupuesto Departamental.

15. Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion.

16. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interna de Personal,

17. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

18. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos baje su custodia.

19. Realizar funciones que le designe el jefe inmediato con relacion a las funciones asignadas.

3. ELABORADO POR: I1. FECHA DE ELABORACION:
9. REVISADO POR: 12, FECHA DE REV. Y VALID.:

10. APROBADO POR: : : 13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cddigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCBBA PAG. 1-2
2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO ANALISTA DE SISTEMAS
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE SISTEMAS

;E';E:ISEE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Colaborar de forma eficiente con el apoyo técnico oportuno, a objeto de mantener los sistemas
informaticos actualizados para el desarrollo de sistemas integrales de los sectores administrativo y de salud
&n la Administracion Departamental.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Participar en la utilizacion de paquetes informaticos de propésito general y aplicaciones
especificas, en coordinacién con el Encargado de Sistemas

. Apoyar en los cambios y mejoras necesarios en el sistema informatico y de aplicaciones, en
coordinacién con el Encargado de Sistemas. Garantizar la disponibilidad de sistemas informélicos a
los usuarios en todas las unidades de la Administracion Departamental.

Identificar y subsanar los problemas en la ulilizacion del sistema informatico, derivados de la
instalacion y/o configuracion errénea de equipos y programas.

Disefiar, coordinar, desarrollar, evaluar e implementar programas para la estandarizacion de los
sistemas infarmaticos en el Poli consultorio y Hospital Seton

Preparar e impartir cursos a usuarios de entrenamienilo en el software en coordinacion con el
Encargado de Sistemas.

Presiar asistencia a los usuarios resolviendo los problemas que se presenten durante la explotacion
de las aplicaciones.

. Analizar y realizar los cambios propuestos en sislemas y aplicaciones de acuerdo con las
presiaciones requeridas.

Realizar pruebas funcionales y de usuario previas a la implantacion de los cambios desarrollados en
el sistema y aplicaciones.

. Elaborar y mantener la documentacion y guias de usuario descriptivas de los cambios y mejoras
introducidos en el sistema de aplicaciones segun las normas y procedimientos establecidos.

. Elaborar disefios conceptuales normalizados utilizando un modelo de datos (e/r) y transformarlos al
modelo logico relacional,

, Crear, Organizar y aplicar los modelos l6gicos relacionales y procedimientos con la ayuda de un
sistema geslor de base de datos relacionados (R.D.B.M.S.), para el manejo de la informacion,

. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucidn.
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13. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

14. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernarhental y Decretos Reglamentarios
15. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su cuslodia.
16. Realizar funciones que le designe el jefe inmediato superior con relacién al cargo.

| 8 ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

10, APROBADO POR: - 13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES e gg‘g%‘é " PAG. 1-2
! 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS
; J.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DPTAL. ADMTIVO. FINANCIERD
éE';gLﬂEEE DEL AREA © DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA
5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVC DEL PUESTC Y/O CARGO

j. Apoyar a 1a Administracion departamental, con el registro real v confiable de los activos fijos asegurando su

registro, control vy salvaguarda de bisnes de uso de la institucién en cumplimiento a las normas basicas del
sistema de administracion de bienes y servicios.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

? 2. Planificar las aclividades propias de la unidad en lo que se refiere al mantenimiento y conlrol de los
1 activos fijos.
. 3. Verilicar el uso racional y conservacion de los aclivos fijos, iravés de inventarios periddicos.
1 4, Cumplir y aplicar las Normas Basicas de Administracion de Blenes y Serviclos en sus subsistemas
de conlralacian, manejo y disposiciones de bienes.
5. Llevar un control vy registro de bienes muebles e inmuebles y servicios referentes a los activos fijos.

6. Planificar las actividades de la unidad en lo que se refiere al mantenimiento y control de los aclivos
fijos.

7. Recepcionar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la Administracién Departamental, en
coordinacion con la Comision de Recepcidn, en el marco de previsto en las NB-SABS.

8. Adoptar sislemas de registro y codificacion de los activos fijos incorporados, mediante claves,
simbolos, o la combinaciéon de ambos, para facilitar su clasificacidn, ubicacidn, verilicacion y
recuento fisico.

8, Operar el sistema informatico de activos fijos y determinar la depreciacion de forma anual de los
activos fijos

10. Asignar activos fijos muebles a los funcionarios de la Administracion Departamental, cuando exista
orden documentada (memorandum) o autorizacién expresa de la Jefalura de Servicios Generales; a
traves del Acta de Entrega,

11, Actualizar continuamente los registros y documentos de entrega y recepcion de activos fijos
tomando medidas de salvaguarda conlra robos, perdidas, dafios y accidentes.

12. Realizar consultas externas para bajas de activos fijos.

| 13. Recepcionar sistemas de activos fijos, previa determinacion de observaciones si las hubiera,

14. Consolidar el informe anual emitido por el sistema de activos fijos.

132




G

e

ir-’n-%l tejo pelrelera de selud

Manual de Funciones — MAFL
Administracion Departamental- CBAA.

21.

22,

23.

24.
25.
26.
27,
28.
28,

. Prever el resguardo de los activos fuos dados de baja correctamente almacenacos.

Determinar responsabilidad de los bienes extraviados, al o los responsables del bien.
Remitir a Oficina Nacional {seccidn actives fijos nacianal) copias del inventario kardex fisico valarado
de activos fijos en forma anual y segin corresponda.

. Llevar un registro o files de cada Unidad tanto del Policlinico v Hospital Seton, gue detalle Ia

asignacion de bienes que se encueniran a su cargo.

. Conlrolar los ingresos, salidas, transferencias y bajas de activos fijos.
. Informar sobre los bienes extraviades, o dafiados ante sus inmedialos superiores y segin

carresponda a las instancias pertinentes aseguradoras.

Efectuar seguimiento y contral sobre el saneamiento de la documentacion legal de los vehiculos v
motorizados de la entidad, informando al jefe administrativo financiere. .
Realizar inventarios anuales y consolidarlos de acuerdo al informe emitido por el sistema de aclivo |
fijo y realizar inventarios periodicos y sorpresivos.

Iniciar el proceso de remate de bienes obsocletos vy dados de baja en cumplimienio a la norma
astablecida.

Coordinar con Asesoria Legal el derecho propietario de los activos fijos de la Institucion.

Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activas fijos bajo su custodia.

Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucidn.

Tomar conocimlento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Realizar funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que le sean asignadas por el

Administrador Departamental.

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

?. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.

10. APROBADO POR: 13,FECHA DE APROBACION:
L i
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i 2. Cadigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCEBA PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O CARGO ENCARGADO DE ADQUISICIONES
;.DEPENBENCIA INMEDIATA SUPERIOR : JEF. DPTAL. ADMINISTRATIVO FINANCIERO
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA
DEPENDE
5 NIVEL JERARQUICO QPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

- Desarrollar procesos y procedimiantos, cumplir con las normas basicas del Sistema de Administracion de
- Bienes y Servicios en los procesos de adquisicidon y/o contratacion en las diferenles modalidades,
mostrando un manejo transparente con eficacia y eficiencia.

1,
12,
13.
14,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar y Organizar las actividades administrativas en cumplimiento a disposiciones legales
vigentes y resoluciones emitidas por la Instituciéon para una adecuada gestion de adquisicidon /o
contratacién de bienes y servicios y el debido cumplimiento del POA y la ejecucidn Presupuestaria.
Coadyuvar en la elaboracién del POA correspondiente a su Unidad y/o area de dependencia, asi
como la formulacién del POA] :

Ceoadyuvar en la programacién del PAC en un taller en coordinacién con Presupuestos, Gestidn,
Jefatura Deptal. Administrativa Financiera y las diferentes unidades solicitantes.

Prestar apoyo en todos los procesos y procedimienios de adquisiciones que realiza la
Administracién Departamental.

Realizar los procesos de Adquisiciones de acuerdo a las Mormas basicas del Sistema de
Administracién de blenes y Servicios y Reglamento Especifico.

Solicitar al RPA o RPC |a validacién del documento Base de contratacion, en las modalidades ANPE
y Licitacion. :

Salicitar al RPC o RPA segin la modalidad que corresponda el nombramiento del responsable de
calificacién o comision Calificadora |

Iniciar el tramite de adquisicion a solicitud del Responsable de Proceso de Adquisiciones R.P.A,
Registrar en el Sistema de Contrataciones Estatales, todos los procesos de adguisiciones en
estricta sujecién a la norma base que la regula el D.S. 0181.

. Verificar y revisar que toda la documentacidn presentada para las adquisiciones, este de acuerdo a

las normas vigentes y que cuente con la Aulorizacién de la autoridad responsable del proceso de
adquisiciones segln la modalidad que corresponda.

Asesorar en la elaboracién del acta de la comision calificadora.

Velar por el correcto archivo de la documentacidn que se le fue confiada y entregada.

Realizar el control previo de la documentacion en las diferentes modalidades de contratacién.
Realizar informes al inmediato superior acerca de observaciones que puedan presentarse en el
lrabajo de la unidad.
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15. Cuslodiar adecuadamente la documentacién de respaldo.

16. Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion.(Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico del SABS y normas conexas vigentes.

- 17, Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

18. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

19. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios y
Decretos Reglamentarios cuando corresponda.

20. Realizar olras lareas administralivas delegadas por su inmediato superior relacionadas con el cargo.

'.B. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

¥. REVISADO POR: 12, FECHA DE REV. Y VALID..

10, APROBADO POR: 13.FECH DE APROBACION:
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: 2. DENCMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO AUXILIAR DE ADQUISICIONES
J.PEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE ADQUISICIONES
;EE’EITDESE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

.| 5. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar al encargado de adqguisiciones, en los procesos de adquisiciones en sus diferentes modalidades de
adquisicion v/n contratacién de acuerdo a las normas basicas del Sistema de Adminislracion de Bienes y
Servicios, con manejo transparente eficaz y eficiente.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Prestar apoyo en fodos los procesos y procedimientos de adquisiciones que realiza la Unidad de
Adquisicianes.

Coadyuvar en los procesos de Adquisiciones de acuerdo a las Normas basicas del Sistema de
Administracién de bienes y Servicios, Reglamento Especifico y D.S. 0181.

Coadyuvar en la programacion del PAC en un laller en coordinacion con Presupuestos, Gestion,
Jefatura Deptal. Administrativa Financiera y las diferentes unidades solicitantes..

Solicitar a la Autoridad responsable de Contrataciones segin la modalidad que corresponda el
nombramiento del responsable de calificacién o comision Calificadora.

Verificar y revisar que toda la documentacién presentada para las adquisiciones, esle de acuerdo a
las normas vigentes y que cuente con la Autorizacion de la autoridad responsable del proceso de
adquisiciones segun la modalidad que corresponda.

Realizar el control previo de la documentacion.

Despachar la documentacién de la unidad hacia otras unidades.

Velar por el correcto archivo de la documentacion que se le fue confiada y entregada.

Informar al encargado de la unidad en caso de observar alguna irregularidad de cualquier Indole.

. Realizar trabajos complementarios solicitados por la Administracién y Jefatura Administrativa

Financiera atinentes a la unidad.

. Optimizar los materiales, suministros y aclivos fijos bajo su custodia.

. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion.

. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsio en el Reglamento Interno de Personal,

. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios,

cuando corresponda.

. Resguardar y mantener en buen estado_los bienes materiales y aclivos fijos bajo su custodia.
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16. Realizar otras tareas administrativas delegadas por su inmediato superior relacionadas al cargo.

4 ELABORADO POR:

%, REVISADC POR:

10, APROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION:

12. FECHA DE REV. ¥ VALID.:.

13.FECHA DE APROBACION:
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1. Cddigo
MANUAL DE FUNCIONES ADCEBA PAG. 1-2
2. DENOMINACGION DEL PUESTO Y/O CARGO INFORMES
3DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DPTAL. ADMINISTRATIVO FINANCIERO

EEI:{EL.‘I‘?:E DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

8. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Establecer un sistema de Informacion agil y oporfuna para el personal dependiente de la Administracion
asl como del publico en general, generando un archivo ordenade de historias clinicas vy de placas
radiograficas de los pacientes y personas a ser atendidas.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Atender al pablico clorgando informacion y orientacién requerida de forma oportuna v agil.

Reparto fichas a Empresas via teléfono.

Reparto de fichas para especialidades de Nefrologia, Gastroenterologia y Neumologia.

Reparto de fichas a personas hipertensas en las diferenles especialidades

Introducir al sistema los pacientes de Piscologla.

Coordinar la alencion a pacientes por los médicos a traves de las citas médicas.

Recepcionar y derivar la solicitud de autorizacion de atenciéon medica de las Departamentales,

Zaonales y Sub Zonales a nivel nacional, para conocimiento y atencién de las instancias respectivas.

8. Recibir, registrar y remitir la correspondencia y mensajes dirigidos a la unidad,

9, Atender la central telefénica, de llamadas internas y exiernas, que faciliten dar una buena
informacion a nuestros asegurados como beneficiarios.

10. Operar la cenlral telefénica, realizando y recibiendo llamadas telefénicas, comunicando las mismas
con las diferentes unidades solicitantes.

11. Anotar y comunicar los mensajes dirigidos al personal de La Administracion Departamental

12, Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la Institucién.

13, Controlar la presentacion de Declaraciones Juradas ante la Contraloria General de Estado de los
trabajadores de la Administracion Departamental,

14. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

15, Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamente Interno de Personal.

16. Cumplir con la Ley 1178 de Adminislracién y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

17. Otras tareas delegadas por su inmediato superior.

N®D oW A
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4. ELABORADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION:
8, REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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2. DENOMINACION DEL PUESTQ YIQ DIRECTOR{A) HOSPITAL
CARGO. ELIZABETH SETON

DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR . JEFE MEDICC DEPARTAMENTAL

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION

DEL CUAL DEPENDE JEFATURA MEDICA DEPARTAMENTAL

. NIVE

EL JERARQUICO

OPERATIVO

. DBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos de atencidn de salud dél

Hospital Elizabeth Seton, a pacientes asegurados y beneflmarlos en el marco de la SAFCl y
Plan de Gestion de Calidad.

A T.FUNC

IONES DEL PUESTOC Y/O CARGO

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar la implantacidn de planes y programas de

funcionamiento de los servicios de consulta externa, hospitalizacion, emergencias y

servicios de apoyo.

Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos ¥ normatividad emitida en

el otorgamiente de prestaciones meédicas y aplicar meadidas correctivas en caso necesario.

Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccidn  de los usuarios,
aplicando las normas e instrumentos de calidad existentes para el efecto.

Verificar que el proceso de atencion de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en

las Normas de Diagndstico y Tratamiente,

Vigilar el uso de la codificacion del clasificador internacional de enfermedades v olros

problemas de salud CIE-10 en los registras pertinentes.

Recibe los resultadoes de la wpewrsron de los servicios meédicos v | an:alazar resullados para |
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la toma de decisiones.

7. Coordinar el proceso de referencia y retorne  de la poblacidn asegurada con las instancias
o pertinentes,

8. Implantar el Plan de Gestidn de Calidad en los servicios del Hospital,

9. Integrar y coordinar el funcionamiente de los comités de asesoramiento y de calidad.

10. Participar en el comité de prestaciones a nivel Departamental de la Caja Petrolera de Salud.
A1, Aulorizar |la extension de bajas médicas aplicando normativa vigante.

12. Autorizar la solicitud de compra de zarvicios y otras prestaciones con las cuales no cuenta
la CFS, de acuerdo a convenios suscritos.

Implantar y dirigir planes y programas de promocion v preve*ﬁmdm de la salud destinados a
la poblacian protegida,

14. Conducir y monitorear la implementacion de documentos tecnico-normativos.

15. Conducir y monitorear la implementacion de instrumentos de gestidon en los servicios
medico quirdrgicos.

16. Participar en las comisiones de adquisicion de bienes y serwcms segun normativa vigents.
17. Evaluar periddicamente la ejecucidn del FOA en coordinacion con las jefaturas de su
dependencia.

18. Elaborar y gestionar los requerimientos de equipos médices, medicamentos, insumos y
otros materiales gue reguieran los servicios de salud,

Participar en la elaboracidn de reguisitos técnicos para procesos de compra de eguipos
médicos, medicamentos, suministros e insumaos.

Remitir regularmente a la Jefatura Medico Departamental la programacion de la disposician
del personal a su cargo  de acuerdo a rol de tumos, vacacianes, consulta externa,
hospitalizacién, ete.

21. Elaborar y gestionar  los requerimientios de recursos humanos de sus unidades
dependientes.

22, Aplicar las medidas carrectivas, mediante comunicacion escrita o verbal, por incumplimiento
de horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio de turnos, licencias de acuerdo al
regiamento interno de personal. ;

23. Participar en [a evaluacion del desempeno del personal a su cargo.

24, Evaluar la produccion del personal, asi como la utilizacion de los recursos financieros y
materiales de los servicios medicos.,

. 25. Realizar reuniones peri¢dicas de coordinacion con el personal dependiente a su cargo.

26. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimientc preventivo,
carrectivo y reposicion de infraestructura Y equipos.

27. Supervisar el correcto funcionamiento de la infragstructura, instalaciones y mantenimiento |
de inmuebles, aparatos, equipo, instrumental del Hospital, de manera gque garantice su
operatividad continua.

Dirigir y supervisar las actividades de decencia, educacidn médica continua y capacitacidn,
Dirigir y supervisar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-guirargicas y
salud pablica.

30. Desarrollar actividades de capacitacir.‘m y adiestramignlo de los recursos humanos de su
dependeancia,

3. Informar a la Administracion Medlca Departameantal las actividades realizadas en forma
regular y planes de contingancia.

32. Emitir cerlificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competante.

33. Visar Informes madicos otorgados por el parsonal madice de la institucion.

- 34, Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos v
documentos asignados a los servicios.,
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35. Supervisar la recoleccion de informacién de prestacion de servicios. : |

36. Coordinar la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de las diferentes areas
del hospital con el Gestor de la Calidad y autoridades correspondientes.

37. Integrar y analizar el diagndstico de situacion de salud de sus unidades dependienies.

18. Participar en el proceso de analisis de situacion de salud departamental.

38, Supervisar el uso y los requerimientos de insumos médicos y farmacéuticos.

40. Vigilar por el cumplimiento de normas y medidas de biogeguridad.

18. ELABORADO POR: - 11. FECHA DE ELABORACION:

8. REVISADO PCR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:------

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: «eeneceromeenemecaas
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO

N° de PAG.
ADCBBA -02 17

. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y

CARGO. ESPECIALIDADES CLINICAS
. DEPENDENCIA INMEDIATA DIRECTOR{AS DEL HOSPITAL
SUPERIOR

. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | DIRECCION DEL HOSPITAL
DEL CUAL DEPENDE

. NIVEL JERARQUICO CPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Qrganiza y evalla el proceso de atencion de salud del Servicio de Medicina Interna y
Especialidades Clinicas a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCl v
del Plan de Gestibn de Calidad.

1.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantacién de planes y programas de
funcionamiento del servicio de Medicina Interna y Especialidades Clinicas en consulta
externa, hospitalizacion, emergencias y servicios de apoyo.

2, Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en
el otorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario.

3. Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccion  de los usuarios,
aplicando las normas e instrumentos de calidad existentes para el efecto.

4. Verificar que el proceso de atencién de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en
las Normas de Diagnostico y Tratamiento.

5. Vigilar el uso de la codificacion del clasificador internacional de enfermedades vy ofros
problemas de salud CIE-10 en los regisiros pertinentes.

6. Recibe los resultados de la supervision de los servicios médicos y analizar resultados para
la toma de decisiones.

7. Vigila el cumplimiento del proceso de referencia y retorno de la poblacién asegurada con
las instancias pertinentes.
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8. Implanlar el Plan de Gestion de Calidad en el Servicio de Medicina Intema y Especralldades
Clinicas. _

-8, Integrar el funcionamiento de los comités de asesoramiento médico y de calidad.

10. Elzbora la solicitud de compra de servicios v olras prastaciones con [as cuales no cuenta [a
el Hospital, de acuerdo a convenios suscritos. '

' Dirigir planes y programas de promocidn y prevencion de la salud destinades a la pablacién
protegida en él area de su especialidad.

Conducir y monitorear la implementacién de documentos técnico-normativos.

13. Conducir y monitorear la implementacidn de instrumentos de gestidn en los servicios de
medicina interna y especialidades clinicas.

14, Convocar y dirigir casos clinicos y juntas medicas periddicamente en su servicio.

Participar en las comisiones de adquisicidn de bienes y servicios, segin normativa vigente

cuando se lo designe.

Evaluar periddicamente la ejecucién del POA en :oordmacmn con sus dependientes.

17. Elaborar los requerimientos de equipos meédicos, medicamentos, insumos vy otros
materiales gue requiera el Servicio de Medicina Interna y Especialidades Clinicas.

18. Participar en la elaboracién de requisitos {écnicos para procesos de compra de equipos |
médicos, medicamentos, suministros e insumos.

19. Remitir regularmente al Director (a) del Hospital la programacion de la disposicion del
personal a su carge de acuerdo a rol de turnos, vacaciones, consulta externa,
hospitalizacion.

20. Elaborar los requerimienios de recursos humanos de sus unidades dependientes.

21. Informar mediante comunicacion escrita o verbal, por incumplimiento de horarios de trabajo,
guardias, vacaciones, cambio de turnos, licencias de acuerdo al reglamento interno de
personal.

22, Participar en Iz evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

23. Evaluar la produccion del personal, asf como la ulilizacion de los recursos financieros y |
materiales de los servicios medicos.

24. Realizar reuniones periédicas de coordinacion con el personal dependiente a su cargo.

25. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo,
correctivo y reposicion  de infraestructura y equipos.

26. Supervisar y informar sobre el correcto funcionamiento del servicio en cuanto a:
infraestructura, instalaciones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, eguipo, instrumental,
de manera gue garantice su operatividad continua.

- 27. Supervisar los pedidos de materiales, insumos correspondientes a su servicio.

28. Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educacién meédica continua y capacitacion
en el servicio, .

'29. Desarrollar  aclividades de capacitacion y adiestramiento  de recursos humanos de su
dependencia. '

30. Informar a la Direccion del Hospital las aclividades realizadas en forma regular y planes de
contingencia.

1. Emilir certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de medicina
interna y especialidades clinicas a solicitud de entidad compatente.

12. Vigar informes médicos otorgados por el personal médico de la institucion.

33, Coordinar la elaboracicon de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda.

34. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos vy
documentos asignados al servicio de medicina interna y especialidades clinicas.

35. Supervisar la recoleccidn de informacién de prestacién de servicios en medicina interna v

especialidades clinicas.
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36, Integrar y analizar el diagnoslico de situacion de salud de sus unidades dependientes.
37. Participar en el proceso de analisis de situacion de salud del servicio de su dependencia.
38. Supervisar el uso y los requerimientos de insumos médicos vy farmacéuticos.
39. Vigilar por el cumplimignto de normas vy medidas de bioseguridad en dependencias de su
i servicio. :

: 40. Realizar otras funciones inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superiar,

{8, ELABORADO POR:--rmm e e e 11. FECHA DE ELABORACION:---—srmeveomemaes

'; 8, REVISADO POR:--—- - 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -—---

10, APROBADO POR: . 13. FECHA DE APROBACGION: =oomemmm ememmmmeaeme-
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Hospital Seton
_ 1. CODIGD o
MANUAL DE FUNCIONES apceBA0z | s DAG
. DENCMINACION DEL PUESTOQ Y/Q | MEDICO DERMATOLOGO
CARGD,
. 3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE MEDIGINA INTERNA ¥

SUPERIOR ESPECIALIDADES CLINICAS

. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIC DE MEDICINA
DEL CUAL DEPENDE INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

S NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

e 6, OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencidon de salud en dermatologia a pacientes asegurados vy
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

T.EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar al proceso de atencién a los usuarios de los servicies de salud en consulta

a externa, hospitalizacidn y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias
superiores, ’ |

2. Prastar atencion integral e intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de [a institucion

con capacidad técnica resolutiva.
3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerda a pretocolos de atencidn vy
. normas técnicas vigentes en Dermatologia,
% 4.  Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
; : prescribiendo las indicaciones, evolucidn diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello deal
; medico tratante v letra legibla.
5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el codigo
internacional de enfermedades CIE-10.
6.  Informar al paciente scbre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
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que corresponda,

= - 1. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Hospital 1!

8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y ; !
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

9. Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocologs de Atencidn Meédica en
Dermatalogia

-10. Realizar actividades de promocién y prevencion en el area correspondiente.
= ‘11, Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social v normativa interna
vigente,

12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
usuario,

13. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

15.  Participar en la elaboracion, gjecuciéon y evaluacidn del POA de su area.

16. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipes medicos, .
medicamentos, insumos y otros materiales que requieran. i

17, Cumplir el reglamento internc de personal en relacién a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias.

18, Participa en reuniones periddicas de coordinacién de aclividades de su servicio y el
hospital.

- 19. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda. _

20. Participar de las actividades de docencia, educacidn médica continua y capacitacion.,

21. Desarrollar acciones de investigacién en las diferentes aress medico-quirdrgicas y salud
publica.

22.  Emilir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente.

23. Integrar y analizar el diagnéstico de situacién de salud de su unidad.

24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131.

25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional
inherantes a su cargo.

8. ELABORADO POR:- 11. FECHA DE ELABORACION:---mmeeeemeeee

8. REVISADO POR: 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION;---—

10. APROBADO POR: : 13. FECHA DE APROBACION; sseeesssesmsmseenees
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1. CODIGO
ADCBBA-02

N° de PAG.

MANUAL DE FUNCIONES Al

2. DENOMINACION DEL PUESTQ Y/O | MEDICO ENDOCRINOLOGO

CARGO.
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
SUPERIOR ESPECIALIDADES CLINICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION |JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA

DEL CUAL DEPENDE INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
S ]

6. OBIETIVO DEL PUESTO ¥/0O CARGO

¥ Aplica el preceso de atencion de salud en Endocrinologia a pacientes asegurados vy
baneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el preceso de atencién a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacidon y emergencias de acuerdo a programacién emitida por instancias
superiores. ’

2. Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucidon
con capacidad téchica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacién de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en Endocrinalogia. :

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucidn diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

8. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cadigo
internacional de enfermedades CIE-10,
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Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informadeo
que corresponda. _

7. Participar en visitas médicas matinales, sesionas clinicas y juntas médicas del Hospital

8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencién del usuario,

8. Perticipar en la elaboracion y adecuacién de Protocolos de Atencidn Médica en
Endocrinolagia.

10. Realizar actividades de promocion y prevencion en &l area correspondiente,

11. Otorgar hajas médicas de acuerdo al Céodige de la Seguridad Social y normativa interna
vigente, :

12, Dar cumplimiento a principios ¥ normas de bioseguridad en el proceso de atencidn al

usuario.

Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencidn al usuario,

Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerde a normativa vigente,

Participar en la elaboracidn, gjecucion y evaluacién del POA de su area,

16. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,
medicamentos, insumos y otrog materiales gue requieran.

17. Cumplir el reglamanto interno de personal en relacidn a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias.

18. Participa en reuniones periédicas de coordinacidn de actividades de su servicio y el
haspital.

19. Parlicipar de las actividades de docencia; educacidon médica continua y capacitacion.

20. Parlicipar 2n la elabaracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
carresponda. i

21. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-guirdrgicas y salud
publica, |

22. Emitir cerlificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente. .

23, Integrar y analizar el diagnostico de situacion de salud de su unidad.

24, Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131,

25, Cumplir ofras disposiciones emanadas de Adminislracion Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo,

-— ot ek
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MANUAL DE FUNCIONES

1. CODIGO
ADCCBA-01

N° de PAG.
1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q | MEDICO HEMATOLOGO
CARGO.

3, DEPENDENGIA INMEDIATA
- SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICNA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLINICAS

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

5. NIVEL JERARQUICQ

OPERATIVO

6. ORJETIVO DEL PUESTO Y/OQ CARGO

v Aplica el proceso de atencion de salud en Hemalologia a pacientes asegurados vy
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestién de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias
SUPEriores. :

2. Prestar atencidn integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitaciéon de acuerdo a protocolos de atencion vy
normas técnicas vigentes en Hematologia.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucidn diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
medico tratante y letra legible.

5. Registrar |la atencidn de pacientes en los formularios establecideos utilizando el cddigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
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fue corresponda.
7. Participar en visitas meédicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Hospital
B. Coeordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencién del usuario.
9. Parlicipar en la elaboracidon vy adecuacion de Protocolos de Atencidn Médica en
Hematolagia.
10. Realizar actividades de promocién y prevencidn en el area correspondiente,
- 11, Otorgar bajas meédicas de acuerdo al Cddigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente,

Dar cumplimiento a principios ¥y normas de bioseguridad en el proceso de atencién al
usuaro.
13. Aplicar el Plan de Gestién de Calidad en el proceso de atencién al usuario.
Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Parlicipar en la elaboracion, ejecucidén y evaluacién del POA de su area,
16. Participar en la elaboracién de solicitudes de requenmmntos de equipos médlcos
medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relacién a horarios de frabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periddicas de coordinacién de actividades de su servicio y el
hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacién.
20. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
carresponda.
21. Desarrollar acciones de investigacién en las diferentes areas medico-quirtrgicas y salud
plblica.
' 22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnéstico de situacion de salud de su unidad.
24, Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131.

25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracidn Departamantal y Oficina Nacional
inharentes a su cargo.
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3 = 1. CopDIGO a
MANUAL DE FUNCIONES foeaing | eEsPAG H

. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO FAMILIAR
| 'CARGO. -

DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
e ESPECIALIDADES CLINICAS

. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION

DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

. NIVEL JERARQUICO

CPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el proceso de atencién inlegral de salud en Madicina Familiar a pacientes
asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

1. Desarrollar el proceso de atencién a los usuarios de los servicios de salud en consulta
- exierna, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacién emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atencién integral & intercultural a los aseguradas vy beneficiarios de la institucién

. con capacidad t&cnica resolutiva. .

d. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion v

. nhormas técnicas vigentes en Medicina Familiar,

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinica,
prescribiendo las indicaciones, evolucidn diaria v epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
meadico tratante v latra legible.

5, Registrar la atencidn de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cadigo
internacional de enfermedades CIE-10.

b.. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y oblener el consentimiento informado

© o que corresponda,

1. Participar en visitas medicas matinales, sesiones clinicas y juntas medicas del Hospital

LS ]
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8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
9. Participar en la elaboracién y adecuacion de Protocolos de Atencion Médica en Medicina
Familiar,
© 10. Realizar actividades de promocién y prevencién en el area correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cédigo de Iz Seguridad Social y normativa interna
vigente. ; ;
12, Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencién al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su area.
16. Parlicipar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos medicos,
medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relacidon a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18, Participa en reuniones periddicas de coordinacidon de actividades de su servicio y el
hospital.
19, Participar de las actividades de docencia, educacidn médica continua y capacitacion.
20. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando
corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigacién en las diferentes areas medico-quirirgicas y salud
publica.
22, Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnéstico de situacion de salud de su unidad,
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131.

26. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracién Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

8. ELABORADO POR:----- 11, FECHA DE  ELABORACION;---nerereceaeen-

9. REVISADO POR;--- 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION ------

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: —--emeecvnvinannnnnn.
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO NEUMOLOGO
CARGO.

13 DEPENDENGIA INMEDIATA .
.| SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
g o . ESPECIALIDADES CLINICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ;=
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
T INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

5. NIVEL JERARQUICO ' e
lOPERATIVD

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y!/Q CARGO

¥ Aplica el proceso de atencidn de salud en Neumologia a pacientes asegurades y
beneficiarios en el marco de la SAFCI v Plan de Gestian de Calidad.

1FUNCIONES DEL PUESTO Y/C CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta
exterr!a, hospitalizacion vy emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias
suUperiores. :

2. Prestar atencidn integral e intercultural a los asegurados vy beneficiarios de la institucién
con capacidad técnica resoluliva,

3. Realizar diagnostico, tratamienta, rehabilitacion de acuerde a protocolos de atencién ¥

: normas técnicas vigentes en Neumologia.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiende las indicaciones, evelucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
meédico tratante v letra legible. -

5. Registrar la atencidn de pacientes en los fermularios establecidos utilizando el cédigo
: internacional de enfermedades CIE-10.
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6. Informar al paciente sobre el lratamiento realizado y obtener el consentimiento informado

que corresponda.

Participar en visitag médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Hospital

Coordinar con prolesionales de olras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencién del usuario.
Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Médica en
MNeumologia.

. Realizar aclividades de promocién y pravencion en el area correspondiente.

. Otorgar ‘bajas médicas de acuerdo al Cédigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencién al
usuario.

. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario,

. Participar en los comités de asescramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

. Participar en la elaboracidn, gjecucion y evaluacion del POA de su &rea. '

. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos medicos,
medicamentos, insumos y otros materiales que requisran.

. Cumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias.

. Participa en reuniones periddicas de coordinacion de aclividades de su serviclo y el
hospital.

. Participar de las actividades de dogencia, educacidn médica continua y capacitacidn,

. Participar en Ia elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando
corresponda.

. Desarrollar acciones de investigacidn en las diferentes areas medico-quirtrgicas y salud
publica.

. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente,

. Integrar y analizar el diagnéstico de situacién de salud de su unidad.

. Cumplir con la ley del Ejercicic Profesional Medico N® 3131.

. Cumplir olras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Macmnai
inherentes a su cargo.

_l_ .§_-‘EU\B0RADO POR = meemseme e e 11. FECHA DE ELABORACION:-mmemmmemmmmrreen
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1. CODIGO o
MANUAL DE FUNCIONES sncapan: | T PeLRe
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO CARDIOLOGO

CARGQO,
: 5 DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO QE MEDICINA INTERNA Y

SUPERIOR ESPECIALIDADES CLINICAS

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
DEL CUAL DEPENDE INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

% i v =

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/Q CARGO

v Aplica el proceso de atencion de salud en Cardiclogia a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

TFUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta

externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias
supericres.

2. Prestar atencién integral & intercultural a los asegurados vy beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva,

3, Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencién y
normas técnicas vigentes en Cardiologia.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, selio del
meédico tratante y letra legible.

8. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cédigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Hospilal

8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
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juntas médicas gue fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencidn del usuario.
9. Parlicipar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencidn Médica en Cardiclogia.
10. Realizar aclividades de promocién y pravencién en el drea correspondiente.
11. Otorgar bajas meédicas de acuerdo al Cadigo de Ia Segurigad Sccial y normativa interna
vigenie,

12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencién al
usuario.

13. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

14, Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

15. Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacion del POA de su drea.

16. Participar en la elshoracidén de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,
medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.

Cumplir el reglamento interno de personal en relacidon a horarios de trabajo guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.

18. Participa en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio y el
hospital.

19, Participar de las actividades de docencia, educacidén médica continua vy capacitacion.

20, Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procadimientos de su drea cuandao
corresponda.

21, Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes &reas medico-quirdrgicas y salud

publica.

22. Emitir certificaciones e informas de los usuarios atendidos en los serwcms de salud a
solicitud de entidad compestents.

23. Integrar y analizar el diagnostico de situacion de salud de su unidad.

24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131,

25, Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional '
inherentes a su cargo.

17.
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o 1. CODIGD | N°dePAG.
MANUAL DE FUNCIONES AcEnmos | oLl

|

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO INTERNISTA
CARGO.

_DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
SRS ' ESPECIALIDADES CLINICAS

. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
INTERNA ¥ ESPECIALIDADES CLINICAS

. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

e ]

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencion de salud en Medicina Interna a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de 1a SAFCI y Plan de Gestién de Calidad.

‘7.FUNCIONES DEL PUESTO Y0 CARGOC

1. Desarrollar el proceso de atencidn a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacidn y emergencias de acuerda a programacion emitida por instancias
superjores,

2. Prestar atencion integral e interculiural a los asegurados y benefliciarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva,

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencidn vy
normas técnicas vigentes en Medicina Interna.

4, Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico, |
prescribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sella del
médico tratanle y letra legible. ,

. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos ufilizando el codigo |
internacional de enfermedades CIE-10.

. B. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado |

que corresponda. i
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7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Hospital

8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencién del usuario.

8. Participar en la elaboracién y adecuacion de Protocolos de Atencién Medica en Medicina
Interna.

10. Realizar actividades de promacidn y prevencion en el area correspondiente.

11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

12. Dar cumplimiento a principios v normas de bioseguridad en el proceso de alencion al
usuaric.

13. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en &l proceso de atencion al usuario.

14, Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

15. Participar en la elaboracidn, gjecucion y evaluacidn del POA de su area.

16. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,
medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.

Cumplir el reglamento intemo de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias,

Participa en reuniones periddicas de coordinacién de aclividades de su servicio y el

hospital.

19. Participar de las actlividades de docencia, educacion meédica continua y capacilacion,

20, Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda.

21. Desarrollar acciones de investigaciéon en las diferentes dreas medico-quirdrgicas y salud
publica.

22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente.

23, Integrar y analizar el diagndstico de situacion de salud de su unidad.

24, Cumplir con |a ley del Ejerciclo Profesional Madico N° 3131,

25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracidén Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

17
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R — 1. CODIGO °
MANUAL DE FUNCIONES 1ADCBEIA~02 |

‘12, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO NEUROLOGO

CARGO.

| 3.DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y

ESPECIALIDADES CLINICAS

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION

DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencién de salud en Neurologia a pacienles asegurados vy |

beneficiarios en el marca de la SAFCI y Flan de Gestién de Calidad.

| TFUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencitn a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacién y emergencias de acuerdo a programacién emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucién
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion y

: normas técnicas vigentes en Neurclogia.

-4, Elaborar Histeorias clinices de acuerdo a la norma técnica para el expadiente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrigis con fecha, hora, firma, sello del
madico tratante v letra legible,

Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cédigo
internacional de enfermedades CIE-10.

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
flue corresponda.

Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Hospital
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Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario,
Participar en la elaboracién y adecuacién de Protocolos de Atencion Medica en Neurclogia.
. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.
. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cadigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigents,

12, Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
usuario.
13. Aplicar el Plan de Geslion de Calidad en el proceso de atencion al usuario,
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Parlicipar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su area,
16. Participar en la elaboracidn de sclicitudes de requerimientos de equipes médicos,
medicameantos, insumos y otros materiales quse requieran.
Cumplir el reglamento interne de personal en relacién a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias.
. Participa en reuniones periodicas de coordinacién de actividades de su servicio y el
hospital.
19. Participar de las aclividades de docencia, educacién médica continua y capacitacion.
. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando
corresponda.

. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-quirdrgicas y salud
plblica.

. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
salicitud de entidad competente,

23. Integrar y analizar el diagndstico de situacion de salud de su unidad.

24. Cumplir con la ley del Ejercicic Profesional Medico N°® 3121.

25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracién Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

17.
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N° de PAG.
1-2

. DENOMINACION DEL PUESTQ Y/Q | MEDICO PSIQUIATRA
CARGO.

DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESFPECIALIDADES CLINICAS

. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

. NIWEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/Q CARGO

v Aplica el proceso de atencion de salud en Psiquiatria a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

TEUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el procesc de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias
sSuperiores.

2. Prestar atencién integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacién de acuerdo a protocolos de atencion vy
normas técnicas vigentes en Psiquiatria.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prascribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
medico tratante y letra legible.

5. Reqgistrar la atencién de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cédigo
‘internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
gue corresponda.
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Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas meédicas del Hospital

Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencién del usuario.

Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Médica en Psiquiatria.

10. Realizar actividades de promocién y prevencion en el drea correspondiente.

11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cdédigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigenta.

12. Dar cumplimiento a principios ¥y normas de bioseguridad en el proceso de alencion al
usuario.

13. Aplicar el Plan de Gestién de Calidad en el proceso de atencidn al usuario,

14, Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

16. Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacion del POA de su area.

16. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,
medicamentos, insumes y otros materiales que requieran,

17. Cumplir el reglamento interno de personal.en relacidon a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias.

18. Participa en reuniones periddicas de coordinacidén de actividades de su servicio y el
hospital.

19. Participar de las actividades de docencia, educacién médica continua y capacitacion.

20. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando

corresponda. :

. 21. Desarrollar acciones de investigacidn en las diferentes areas medico-quirargicas y salud

publica. : : ;

22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente,

23. Integrar y analizar el diagndstico de situacion de salud de su unidad.

24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131.

25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

8. ELABORADQC POR: -—— 11. FECHA DE ELABORACION: -

5, REVISADO [*Z1 7T memmmmem e -—- 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ------

|10. APROBADO POR:- 13. FECHA DE APROBACION: =ssasassmasasmncannns
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' MANUAL DE FUNCIONES il i

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/OQ | MEDICO REUMATOLOGO
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
T ESPECIALIDADES CLINICAS

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION

DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
&, INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplica el procesc de atencidén de salud en Reumatologla a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestién de Calidad.

| T.EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencidn a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacién de acuerdo a protocolos de atencion vy
normas técnicas vigentes en Reumatologia.

4, Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucidén diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atencién de pacientes en los formularios establecidos utilizando el codigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el fratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corrasponda,

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Hospital
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8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsuitas, referencias, retorno y
juntas meédicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencidn del usuario.

9, Participar en la elaboracién y adecuacion de Protocolos de Atencion Médica en
Reumatelegia.

10. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspandiente.

11. Ctorgar bajas medicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
usuvanao.

13. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencidn al usuario.

14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

15. Participar en la elaboracién, ejecucidn y evaluacion del POA de su area.

16. Participar en la elaboracién de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,
medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.

17. Cumplir el reglamento internc de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias,

18, Participa en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio y el
hospital.

19. Participar de las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion.

20. Participzr en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando
corresponda.

21, Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-quirdrgicas y salud

plblica,

22. Emitir cerlificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente.

23. Integrar y analizar el diagndstico de situacién de salud de su unidad.

24, Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131. )

25, Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

_ 11. FECHA DE ELABORACION  —wmemmmmereomees
N :To1 Y oTo [ -To] - DO ——

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ------

1% REVISADO POR:
13. FECHA DE APROBACION: -=cemmmemmeemeeeeee

|10. APROBADO POR:-=snsommsmmmenmnenrenenans -
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q | MEDICO DE TERAPIA INTENSIVA
CARGO.

3, DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDIGINA INTERNA Y
e ESPECIALIDADES CLINICAS

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

5. NIVEL JERARQUICO

‘OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencion de salud en Terapia Intensiva a pacientes asegurados y
heneficiarios en el marco de la SAFCI| y Plan de Gestidn de Calidad.

TFUNCIONES DEL PUESTO ¥fO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencidn a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacién y emergencias de acuerdo a programacién emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencién y
normas técnicas vigentes en Terapia Intensiva.

4, Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucién diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el codigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el congentimiento informado
que corresponda. :

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas meédicas del Hospital

B. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y |
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juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

9. Participar en la elaboracidén y adecuacion de Protocolos de Atencién Médica en Terapia
Intensiva.

10. Realizar actividades de promocion y prevencion en el drea correspondiente.

11. Otorgar bajas meédicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencién al
usuario,

13. Aplicar el Plan de Gestidn de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

15, Participar en la elaboracion, gjecucion y evaluacion del POA de su area.

16. Participar en la elaboracion de solicitudes de reguerimientos de equipos médicos,
medicamentos, insumos Y otros materiales que requieran.

17. Cumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias.

18. Participa en reuniones periddicas de coordinacién de actividades de su servicio y el
hospital.

19. Participar de las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacién,

20. Participar en la elaboracidn de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando |
carresponda. '

21. Desarrollar acciones de investigacidén en las diferentes areas medico-quirdrgicas y salud
publica.

22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.

23. Integrar y analizar el diagndslico de situacion de salud de su unidad.

24, Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.

25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Macional
inherentes a su cargo.

11. FECHA DE ELABORACION:-—ecmmcommeeeeeee
8.ELABORADO POR:

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: —-—
8. REVISADO POR:

13. FECHA DE APROBACION; —eesmmmmmmmmemmmeeen

10. APROBADOQO POR:----
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[__MaNvAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO DE EMERGENCIAS
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLINICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION

DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLINICAS

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

#

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Aplica el proceso de atencion de salud en Emergencias a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestidn de Calidad.

T.EFUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencién a los usuarios de los servicios de salud en censulta
externa, hospitalizacién y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atencion integral e intercultural a los aseguradas y beneficiarios de Ia institucion
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacién de acuerdo a protocolos de atencion vy
normas técnicas vigentes en Emergencias Médicas.

4, Elaborar Hislorias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucién diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atencién de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cédigo
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
gue corresponda.

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Hospital

8. Coordinar con profesionales de atras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
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juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar Ia calidad de atencion del usuario.

9. Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencién Médica en
Emergencias Médicas.

10. Realizar actividades de promaocion y prevencion en el drea correspondiente. |

11. Otorgar bajas médicas de acuerde al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencign al
usuaria,

13. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

15. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién del POA de su area.

16. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,
medicamentos, insumaos y otros materiales que requiaran.

17. Cumplir el reglamento interno de personal en relacién a horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de turnos y licencias,

18. Parlicipa en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio y el
hospital.

19. Participar de las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion,

20, Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda. 2

21. Desarroliar acciones de investigacién en las diferentes areas medico-quirirgicas y salud
publica.

22, Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente.

23, Integrar y analizar el diagnodstico de situacion de salud de su unidad.

24, Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.

25, Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracién Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo.

11. FECHA DE  ELABORACGION: ~ommemoeroone
8. ELABORADO POR:-

"|12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:------
9. REVISADO POR:------ i

13. FECHA DE APROBACION: sceeseeraeacamauman

10. APROBADO POR:---m-mmmm e oo =




Manual de Ffunciones
Hospital Seton

~ 1. CODIGO | NedePAG.

ADCEBA-02 1-2°

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q |JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA Y
CARGO., ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR DIRECTOR (A) DE HOSPITAL

4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ;
DEL CUAL DEPENDE DIRECCION DEL HOSPITAL

5. NIVEL JERARQUICO

COPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v QOrganiza y evalla el proceso de atencitén de salud del Servicio de Cirugia y Especialidades
Quirdrgicas a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y del Plan de
Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de planes y programas de
funcionamiento del servicio de Cirugia y Especialidades Quirlrgicas en consulta externa,
hospitalizacion, emergencias y servicios de apoyo.

2. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normalividad emitida en
el otorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario.

3. Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccion de los usuarios,
aplicando las normas e instrumentos de calidad existentes para el efecto.

4. Verificar que el proceso de atencion de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en
las Normas de Diagnodstico y Tratamiento.

5. Vigilar el uso de la codificacién del clasificador internacional de enfermedades y otros
problemas de salud CIE-10 en los registros pertinentes.

6. Recibe los resultados de la supervisién de los servicios médicos y analizar resultados para
la toma de decisiones. ;

7. Vigila el cumplimiento del proceso de referencia y retorno de |a poblacion asegurada con
las inslancias pertinentes.

8. Implantar el Plan de Gestion de Calidad en el Servicio de Cirugia y Especialidades
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Quirdrgicas.
9. Integrar el funcionamiento de los comités de asesoramiento medico y de calidad.

10. Elabora la solicitud de compra de servicios y otras prestaciones con las cuales no cuenta la
el Hospital, de acuerdo a convenios suscrilos.

11. Dirigir planes y programas de promocidn y prevencién de la salud destinados a la poblacion
protegida en &l area de su especialidad.

12. Conducir y monitorear la implementacion de documentos técnico-normatives.

13. Conducir y monitorear la implementacion de instrumentos de gestién en los servicios de
Cirugia y Especialidades Quirdrgicas.

14, Convocar y dirigir casos clinicos y juntas médicas periddicamente en su servicio.

15. Participar en las comisiones de adquisicion de bienes y servicios, segiin normativa vigente
cuando se lo designe.

16. Evaluar periddicamente la gjecucion del POA en coordinacion con sus dependientes.

17. Elaborar los requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y otros
materiales que requiera el Servicio de Cirugla y Especialidades Quirirgicas.

18. Participar en la elaboracion de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos
médicos, medicamentos, suministros e insumaos.

18. Remitir regularmente al Director (a) del Hospital la programacion de la disposicion del
personal a su cargo de acuerdo a rol de turnos, vacaciones, consulta externa,
hospitalizacion.

20. Participar en la elaboracidn de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando
corresponda.

21. Elaboerar los requerimientos de recursos humanos de sus unidades dependientes.

22. Informar mediante comunicacién escrita o verbal, por incumplimiente de haorarios de trabajo,

guardias, vacaciones, cambio de turnos, licencias de acuerdo al reglamento interno de
personal. :

23. Participar en la evaluacion del desemperio del personal a su cargo.

24. Evaluar la produccion del personal, asi como la utilizacién de los recursos financieros y
materiales de los servicios medicos.

25, Realizar reuniones periddicas de coordinacion con el personal dependiente a su cargo.

26. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo,
correctivo y reposiciéon  de infraestructura y equipos.

27. Supervisar y informar sobre el correcto funcionamiento del servicio en cuanlo a:
infraestructura, instalaciones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, equipo, instrumental,
de manera que garantice su operatividad continua.

28, Supervisar los pedidds de materiales, insumos correspondientes a su servicio.

29. Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion
en el servicio.

30

Desarrollar actividades de capacitacion y adiestramiento de recursos humanos de su
dependencia.

31. Informar a la Direccién del Hospital las actividades realizadas en forma regular y planes de
contingencia.

32. Emitir certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios Cirugia y

i 9 Especialidades Quirlrgicas a solicitud de entidad competente.

G 33. Visar informes médicos otorgados por el personal médico de la institucion.

. O 34. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos vy

documentos asignados al servicio de Cirugia y Especialidades Quirdrgicas,

35. Supervisar la recoleccidn de informacion de prestacion de servicios en Cirugia vy
Especialidades Quirurgicas.

36. Integrar y analizar el diagndstico de situacion de salud de sus unidades dependientes.

-
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38, Supervisar el uso v 108 requerimientas de insumos médicos y farmaceéuticos.

39. Vigilar por el cumplimientc de normas y medidas de bioseguridad en dependencias de su
servicio,

40, Realizar olras funciones inherentes a su carge delegadas por su inmeadiato superior,

3, ELABORADO POR:- — 11. FECHA DE ELABORAGCION-mm—memmmmemeeen -

9. REVISADO POR:-- == |12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -

110, APROBADO POR: ; 13. FECHA DE APROBACION; comeemeeeeeeeme e
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. CODIGO | Ne
ATMAL P i

o |

|2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q | MEDIGO CIRUJANO GENERAL

CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA Y

ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE CIRUGIA Y

ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v  Aplica el proceso de atencidn de salud en Cirugia General a pacientes asegurados y

beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

1.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar el proceso de atencién a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias
SUperiores. .

Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion
con capacidad técnica resolutiva.

Realizar diagnostico, tralamiento, rehabilitacion de acuerde a protocolos de atencion vy
normas técnicas vigentes en Cirugia General. |
Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucién diaria v epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
medico tratante y letra legible.

Registrar la atencidn de pacientes en los formularios establecidos utilizando el codigo
internacional de enfermedades CIE-10.

Informar al paciente scbre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que correspaonda.

Participar en visitas meédicas matinales, sesiones clinicas y juntas medicas del Hospital
Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsuitas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencién del usuario.
Participar en la elaboracion y adecuacidn de Protocolos de Alencion Médica enCirugia
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General.

10. Realizar actividades de promocidn y prevencion en el area correspondiente,

11. Otorgar bajas meédicas de acuerdo al Cddige de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.

12. Dar cumplimiento & principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al
ustario. ;

13, Aplicar el Plan de Gestién de Calidad en el praceso de atencidn al usuario.

14, Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa wgente

15. Participar en la elaboracion, gjecucion y evaluacién del POA de su area.

16. Participar en la eEaborac:on de solicitudes de requerimientos de equipos medicos,
medicamentos, insumoes y otros materiales que requieran.

17. Cumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, guardzas
vacaciones, cambio de turmos v licencias.

18. Parlicipa en reunicnes periddicas de coordinacidon de actividades de su servicio y el
hosgital.

18. Participar de las actividades de docencia, educacién médica continua y capacitacidn,

20. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando
correspanda,

21. Desarrollar acciones de investigacién en las diferentes areas medico-quirirglcas y salud
plblica.

22 Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a
solicitud de entidad competente,

23. Integrar y analizar el diagndstico de situacidn de salud de su unidad,

24, Cumplir cen la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131,

25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su cargo,

11. FECHA DE ELABORACION: oo
|3 ELABORADOQ POR:---mmmmmmrmmoemr o

i . ) 112. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -
5, REVISADO POR - e

13. FECHA DE APROBACION: e —- .

“|10. APROBADO POR:




Manuwual de Funciones
Hospital Setforr

i. CODIGO o |
MANUAL DE FUNCIONES ahcossoz | oo

_2_. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | MEDICO CIRUJANO CARDIOVASCULAR
. SARGO i
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA ¥
ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
" DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIC DE CIRUGIA Y
' ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

5. NIVEL JERARQUICO .
: OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0O CARGD

¥ Aplica el proceso de atencidn de salud en Cirugia Cardiovascular a pacientes asegurados y
beneficiarics en el marco de la SAFCl y Plan de Gestion de Calidad.

TFUNCIONES DEL PUESTO Y!/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emilida por instancias
superiores,

- 2, Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucién
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacién de acuerdo a protocolos de atencion  y
normas técnicas vigentes en Cirugia Cardiovascular,

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la narma técnica para el expediente clinico,
prescribiendo las indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
meédico tratante y lefra legible.

. 5, Registrar la atencién de pacientes en los formularios establecidos utilizando &l CGdIgD
- inlernacional de enfermedades CIE-10.




